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i 

ABSTRAK 

Layanan Sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta 

 

Oleh 

Nur Isnaini 

14130004 

 

 Penelitian ini dilakukan di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta, dengan 

tujuan untuk mengetahui seperti apa pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 

Yogyakarta. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif. Teknik pengumpulan 

data yang digunakan adalah observasi, wawancara dan dokumentasi. Kegiatan 

pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta meliputi : pendaftaran 

anggota perpustakaan, peminjaman, pengembalian, perpanjangan peminjaman 

koleksi, pemberian sanksi, penagihan, bebas pustaka, statistik dan kendala yang 

dihadapi dalam kegiatan layanan sirkulasi. Kendala utama yang dihadapi di 

Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta yaitu : pemustaka tidak mematuhi prosedur  

pengembalian buku  paket . 

Kata kunci : Layanan Sirkulasi 
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MOTTO 

Belajarlah selagi kau bisa selagi kau muda, karena 

hidup nanti menjadi terlalu sibuk  

 (Dana Stewart Scott)  
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Perpustakaan sekolah merupakan suatu perpustakaan di sekolah dasar 

maupun lanjutan, baik pemerintah maupun swasta, yang memberikan jasa layanan 

untuk memenuhi kebutuhan informasi para siswa dan kebutuhan pemenuhan 

kurikulum dari guru dan karyawan sekolah tersebut dengan mengelola koleksi 

perpustakaan berupa buku-buku, terbitan berseri, dan media lainnya yang cocok 

untuk tingkatan sekolah tersebut (Sumiati, 2013 : 1.4). Menurut  Basuki (1994: 

56), perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang berada di sekolah dengan 

fungsi utama membantu tercapainya tujuan sekolah serta dikelola oleh sekolah 

yang bersangkutan. Sedangkan menurut Darmono (2007:1), perpustakaan sekolah 

sebagai salah satu sarana pendidikan penunjang kegiatan belajar siswa memegang 

peran yang sangat penting dalam memacu tercapainya tujuan pendidikan di 

sekolah. 

Perpustakaan sekolah memberikan sumbangan yang sangat berharga dalam 

upaya meningkatkan aktivitas siswa serta meningkatkan kualitas pendidikan dan 

pengajaran. Melalui penyediaan perpustakaan siswa dapat berinteraksi dan terlibat 

langsung baik secara fisik maupun mental dalam proses belajar. Jadi perpustakaan 

sekolah berperan penting dalam menunjang kegiatan proses belajar mengajar di 

sekolah. Kegiatan utama perpustakaan adalah layanan. 

Menurut Rahayu (2011:1.3), pelayanan perpustakaan adalah penyediaan 

segala bentuk bahan pustaka secara tepat dan akurat sesuai kebutuhan pengguna 

jasa perpustakaan dan penyediaan berbagai sarana penelusuran informasi. Selain 
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menyediakan bahan pustaka yang dibutuhkan pemakai, perpustakaan juga harus 

menyediakan sarana temu balik yang dapat memudahkan pemakai untuk mencari 

bahan pustaka yang sesuai dengan kebutuhan informasinya. Sedangkan menurut 

Darmono ( 2007: 166), pelayanan perpustakaan adalah penyediaan segala bentuk 

informasi kepada pemakai dan penyediaan segala alat bantu penelusurannya. 

Tujuan dari layanan perpustakaan adalah membantu memenuhi kebutuhan dan 

tuntutan masyarakat tentang informasi yang sesuai dengan kebutuhan. Dengan 

kata lain tujuan layanan perpustakaan adalah cara untuk mempertemukan 

pembaca (pemakai) dengan bahan pustaka yang mereka minati. Perpustakaan 

dapat menyelenggarakan beberapa kegiatan sehingga membuat pemustaka senang 

datang ke perpustakaan. Ada beberapa bentuk layanan di perpustakaan 

diantaranya pelayanan sirkulasi, pelayanan referensi, pelayanan jam buka, dan 

lain-lain.  

Menurut Bafadal (2008:125), pelayanan sirkulasi adalah kegiatan melayani 

peminjaman dan pengembalian buku-buku perpustakaan.Pelayanan ini harus ada 

disetiap perpustakaan sekolah, umum maupun perpustakaan khusus karena 

pelayanan ini erat kaitannya dengan peminjaman dan pengembalian bahan pustaka 

oleh pemustaka.Sedangkan menurut Basuki(1993:221), pelayanan sirkulasi 

merupakan salah satu jasa perpustakaan yang pertama kali berhubungan langsung 

dengan pengguna perpustakaan. Aktivitas bagian sirkulasi menyangkut masalah 

citra perpustakaan, baik tidaknya perpustakaan berkaitan erat dengan bagaimana 

pelayanan sirkulasi diberikan kepada pemakai. Pelayanan sirkulasi memiliki 

beberapa kegiatan seperti peminjaman, pengembalian, baca ditempat, urusan 
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bebas pinjam, keanggotaan, sanksi, peringatan dan penagihan. Kegiatan sirkulasi 

sering dianggap sebagai ujung tombak jasa perpustakaan karena bagian ini yang 

paling sering digunakan  pemakai. 

Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta memiliki beberapa layanan untuk 

memenuhi keinginan pemustaka seperti pelayanan sirkulasi, pelayanan referensi, 

dan pelayanan jam buka perpustakaan. Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta 

memberikan pelayanan kepada guru, siswa, karyawan yang terdaftar sebagai 

anggota perpustakaan serta alumni SMKN 2 Yogyakarta dengan syarat hanya 

boleh  membaca ditempat dan  memfotokopi dengan meninggalkan kartu 

identitas. 

Layanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta merupakan bagian 

terpenting dimana pemustaka dapat mencari informasi yang diinginkan serta dapat 

meminjam koleksi untuk dibawa pulang atau membaca di tempat.  Jenis kegiatan 

dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta tidak jauh beda 

dengan kegiatan-kegiatan sirkulasi pada umumnya seperti pendaftaran anggota 

perpustakaan,peminjaman koleksi, pengembalian koleksi, perpanjangan, 

pemberian sanksi, penagihan, bebas pustaka, dan pembuatan statistik.  

Dalam kegiatan peminjaman dan pengembalian di Perpustakaan SMKN 2 

Yogyakarta menggunakan dua sistem yaitu sistem manual dan otomasi. Sistem 

manual biasanya digunakan untuk koleksi buku paket, sedangkan sistem otomasi 

digunakan untuk koleksi teks umum. Apabila terjadi pemadaman listrik atau 

terdapat pustakawan yang tidak dapat mengoperasikan komputer, kegiatan 

peminjaman dan pengembalian koleksi dilakukan  menggunakan sistem manual.  
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Otomasi yang digunakan dalam kegiatan peminjaman dan pengembalian dengan 

menggunakan software IBRA versi 7. 

Berdasarkan uraian di atas penulis ingin mengambil judul “Layanan Sirkulasi 

di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta” pada layanan sirkulasi di Perpustakaan 

SMKN 2 Yogyakarta menggunakan 2 sistem peminjaman secara bersamaan yaitu 

sistem otomasi dan sistem manual.  

 

1.2  Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas maka dapat di rumuskan masalahnya 

sebagai berikut : 

1. Bagaimanakah kegiatan-kegiatan layanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 

2 Yogyakarta ? 

2. Apa saja kendala yang dihadapi di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta ? 

 

1.3  Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1.3.1 Tujuan penelitian 

Adapun tujuan penelitian ini adalah : 

1. Untuk mengetahui kegiatan pelayanan sirkulasi yang ada di 

Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta. 

2. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi 

di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta. 
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1.3.2  Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat penelitian ini adalah : 

1. Dapat mengetahui kegiatan pelayanan sirkulasi yang ada di 

Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta. 

2. Dapat mengetahui kendala yang dihadapi dalam pelayanan sirkulasi 

di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta.  

 

1.4  Tempat dan  Waktu Penelitian 

1.4.1 Tempat 

Penelitian ini dilaksanakan di Perpustakaan SMKN 2 

Yogyakarta,P.Mangkubumi/A.M Sangaji no. 47 Cokrodiningratan, Jetis, 

Daerah Istimewa Yogyakarta 55233. 

1.4.2 Waktu 

Penelitian ini dilaksanakan selama 2 bulan yang di mulai pada tanggal 

17 Februari sampai 17 april 2017 dengan pelaksanaan 6 hari.  

 Senin- kamis  : 06.45-13.45 WIB 

 Jumat  : 06.45-11.00 WIB 

Sabtu  : 06.45-12.00 WIB 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

Untuk mempermudah penyusunan laporan tugas akhir dengan susunan 

sistematika penulisan sebagai berikut : 
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BAB I PENDAHULUAN  

Pada bab ini menjelaskan mengenai latar belakang, rumusan masalah, 

manfaat dan tujuan, tempat dan waktu  penelitian dan  sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Pada bab ini menjelaskan mengenai pengertian perpustakaan sekolah, 

tujuan perpustakaan sekolah, fungsi perpustakaan sekolah, layanan perpustakaan, 

layanan sirkulasi, tujuan layanan sirkulasi, sistem peminjaman, kegiatan sirkulasi, 

statistik peminjaman. 

BAB III METODE DAN TEKNIK 

Pada bab ini menjelaskan mengenai metode penelitian, waktu dan tempat 

penelitian, teknik pengumpulan data. 

BAB IV GAMBARAN UMUM  DAN PEMBAHASAN 

Pada bab ini menjelaskan mengenai gambaran umum Perpustakaan SMKN 

2 Yogyakarta seperti sejarah berdirinya, visi dan misi, personalia, struktur 

organisasi, koleksi, layanan, sarana dan prasarana, tata tertib, kerja sama maupun 

hambatan.Membahas mengenai layanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 

Yogyakarta. 

BAB V PENUTUP 

Pada bab ini menjelaskan mengenai kesimpulan dan saran yang 

membangun bagi Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada bab sebelumnya maka penulis simpulkan 

sebagai berikut. 

1. Kegiatan layanan sirkulasi di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta seperti  

1) Pendaftaran anggota menggunakan sistem IBRA V7. Siswa, guru dan 

karyawan secara otomatis telah menjadi anggota perputakaan apabila 

mereka sudah terdaftar sebagai bagian dari lingkup SMKN 2 

Yogyakarta. 

2) Peminjaman yang di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta  

menggunakan dua cara yaitu sistem manual dan otomasi. Sistem 

manual hanya diperuntukkan untuk peminjaman buku paket yaitu 

dengan cara menuliskan di buku besar yang telah disiapkan pihak 

perpustakaan sedangkan sistem otomasi digunakan untuk peminjaman 

koleksi sirkulasi. 

3) Pengembalian yang di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta  

menggunakan dua cara yaitu sistem manual dan otomasi. Sistem 

manual hanya diperuntukkan untuk pengembalian  buku paket 

sedangkan sistem otomasi digunakan untuk koleksi sirkulasi. 

4) Pemberian sanksi yang diterapkan di Perpustakaan SMKN 2 

Yogyakarta terbagi menjadi 2 jenis yaitu sanksi keterlambatan 

pengembalian buku dan sanksi pengantian buku yang hilang. 
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5) Penagihan dilakukan oleh pustakawan terhadap pemustaka apabila 

batas pengembalian mereka sudah mencapai tahun ajaran terakhir.  

Penagihan terhadap siswa dilakukan dengan cara pustakawan 

menempelkan daftar nama-nama siswa yang memiliki tanggungan 

pengembalian buku pada papan pengumuman sekolah. Sedangkan  

penagihan guru dan karyawan dilakukan dengan cara mengirimkan 

email atau  mengingatkan secara langsung kepada masing-masing 

gurudan karyawan yang bersangkutan 

6) Bebas Pustaka diperuntukkan bagialumni dan Guru atau karyawan 

yang pensiun. Untuk mendapatkan kartu bebas pustaka maka 

perpustakaan menerapkan kebijakan tertulis berupa syarat-syarat untuk 

mendapatkan kartu bebas pustaka tersebut. 

7) Statistik Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta  berfungsi untuk 

mengetahui jumlah keseluruhan pemustaka yang datang ke 

perpustakaan baik untuk meminjam koleksi maupun berkunjung ke 

perpustakaan. 

2. Kendala-kendala yang dihadapi Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta 

meliputikebanyakan siswa tidak membawa kartu anggota,  kurang 

lengkapnyabuku yang ditulis oleh siswa dalam mengisi buku besar , 

terdapat pemustaka yang tidak mematuhi prosedur pngembalian buku 

paket di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta, kurangnya koordinasi antara 

kepala perpustakaan dan pustakawan dalam pembuatan surat edaran 

mengenai bebas pustaka. 
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5.2    Saran 

1. Sebaiknya peraturan tata tertib pemustaka lebih dipertegas mengenai 

membawa kartu anggota saat melakukan peminjaman koleksi. 

2. Sebaiknya pustakawan harus memberitahukan kepada pemustaka bahwa 

dalam menulis peminjaman di buku besar harus lengkap. 

3. Sebaiknya pustakawan mengarahkan kepada pemustaka mengenai tata 

cara melakukan pengembalian buku paket. 

4. Sebaiknya perlu diadakan rapat dengan kepala perpustakaantentang 

pembahasan pembuatan surat edaran bebas pustaka. 
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin Tempat PKL 
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 3 : Daftar Hadir Peserta PKL 
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Lampiran 4 : Daftar Kegiatan PKL 
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Lampiran 5: Pedoman Wawancara 

1. Apa saja kegiatan yang ada di layanan sirkulasi ? 

2. Bagaimana proses pendaftaran anggota ? 

3. Apakah ada tata tertib peminjaman dan perpanjangan ? 

4. Berapa lama pemustaka dalam meminjam buku ? 

5. Berapakah denda yang harus dibayarkan jika pemustaka terlambat 

mengembalikan buku ? 

6. Berapa eksemplar pemustaka dalam meminjam buku ? 

7. Bagaimana prosedur peminjaman buku paket ? 

8. Apakah ada alur peminjaman dan pengembalian ? 

9. Berapa kali pemustaka dapat memperpanjang waktu pinjaman ? 

10. Apa sajakah syarat bebas pustaka di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta ? 

11. Apakah kegiatan penagihan ada di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta ? 

12. Apa saja kendala yang dihadapi di layanan sirkulasi ? 
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Lampiran 6 Transkrip Hasil Wawancara 1 

Narasumber   : Ibu Uswatun Hasanah 

Waktu    : 11.27 

Tempat Wawancara  : Ruang Baca di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta 

 

1. Pertanyaan : Selain kegiatan peminjaman dan pengembalian apakah ada 

kegiatan yang lain di layanan sirkulasi ? 

Jawaban : Ada 

2. Pertanyaan : Apa saja ? 

Jawaban : Ada kegiatan pendaftaran anggota, penagihan, pemungutan 

denda, pengantian buku yang hilang, perpanjangan, bebas pustaka, statistik 

3. Pertanyaan : Bagaimana proses pendaftaran anggota ? 

Jawaban : Siswa yang masuk otomatis menjadi anggota. Siswa positif 

menjadi siswa SMKN 2 Yogyakarta saya meminta data ke kurikulum, 

nanti saya dapat data siswa kls 1 yang baru masuk sebanyak 23 kls. 

Kemudian langsung diinput tapi via import tidak satu persatu. Nanti 

masuk lewat excel tinggal diimport data. nanti satu kelas sudah menjadi 

anggota. Kalau mau di pelajari boleh. 

4. Pertanyaan : Ada tata tertib peminjaman atau tidak ? 

Jawaban : Ada, nanti dicopy saja. 

5. Pertanyaan : Ada alur peminjaman atau tidak ? 

Jawaban : Ada 
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6. Pertanyaan : kalau pengembalian ada alurnya atau tidak ? 

Jawaban : ada. Nanti dicopy saja 

7. Pertanyaan : Ada tata tertib perpanjangan atau tidak ? 

Jawaban : Tidak 

8. Pertanyaan :  Peminjaman buku paket prosedurnya bagaimana ? 

Jawaban: Misalnya di kls ada guru fisika menyuruh meminjam buku paket 

kls 1 ke perpus, nanti paling yang berangkat 2 orang. Biasanya yang 

nangani buku paket bu rini. Kalau buku paket di ambilkan. Buku paket 

peminjaman harus 1 kelas nanti ketua kls mengisi kartu peminjam. Isinya 

:judul buku apa, pengarang siapa, pengajar siapa, butuh buku berapa 

eksemplar. Misalnya 1 kls ada 30 siswa yang dipinjam buku agama Islam 

tetapi yang 5 siswa non islam berarti buku yang dipinjam 25. Kalau sudah 

diisi semua kemudian diserahkan ke bu rini kartu pinjamannya tadi lalu bu 

rini memberikan form tanda tangan atau form untuk menuliskan Copy 

keberapa ke siswa yang pinjam misalnya Ani dapat copy 1 maka ditulis 

C1. Buku paket untuk 1 tahun pelajaran jika ada  guru yang menghendaki  

tiga bulanselesai terus di kembalikan tidak masalah. 

9. Pertanyaan : Syarat bebas pustaka apa saja ? 

Jawaban : Semua buku dikembalikan, denda dibayarkan dan menganti 

buku yang hilang kalau dia  menghilangkan buku. 

10. Pertanyaan : Ada kegiatan penagihan atau tidak ? 

Jawaban : Ada 
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11. Pertanyaan : Kendala-kendala yang dihadapi di layanan sirkulasi apa aja ? 

Jawaban : Saat melakukan  peminjaman manual siswa mengisi buku 

peminjaman tidak lengkap, ada siswa yang tidak membawa kartu anggota 

saat melakukan peminjaman, siswa dalam mengembalikan buku paket satu 

persatu 
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Lampiran 7 Transkrip Hasil Wawancara 2 

Narasumber   : Bapak Trubus 

Waktu    : 10.00 

Tempat wawancara  : Ruang Baca di Perpustakaan SMKN 2 Yogyakarta 

 

1. Pertanyaan : Berapa lama peminjaman buku untuk siswa dan guru ? 

Jawaban : 1 minggu  

2. Pertanyaan : Berapa denda keterlambatan pengembalian buku  ? 

Jawaban : 200 Rupiah untuk satu buku per hari 

3. Pertanyaan : Apakah dalam meminjam koleksi siswa diwajibkan 

membawa kartu anggota ? 

Jawaban : ya 

4. Pertanyaan : Siswa dalam meminjam buku maksimal berapa ? 

Jawaban : 4 eksemplar untuk siswa 

5. Pertanyaan : Kalau guru ? 

Jawaban : 5 eksemplar 

6. Pertanyaan : Ada tidak siswa yang memakai kartu anggota siswa lain pada 

saat melakukan peminjaman ? 

Jawaban : Tidak tapi kalau pakai nomor anggota siswa lain ada. 

7. Pertanyaan : Jika siswa ingin memperpanjang maksimal berapa kali ? 

Jawaban :  3 kali 
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Lampiran 8 : Suasana Perpustakaan  

 

 

 

 

 

 

Lampiran 9 : Meja Layanan Sirkulasi 
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Lampiran 10 : Meja Layanan Buku Paket 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 11 : Mesin Absen Masuk Perpustakaan 
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Lampiran 12 : Komputer dan alat scanner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 13 : Ruang Baca 
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Lampiran 14 : Koleksi Buku Teks Umum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 15 : Koleksi Jurusan 
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Lampiran 16 : Koleksi Buku Paket 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 17 : Buku Pinjaman 
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Lampiran 18 :Buku Penagihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 19 : Kartu Peminjaman Buku Paket 
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Lampiran 20 : Daftar Peminjaman Buku Paket Siswa 
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